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Краткий порядок операций 

Получение прайс-листов Обмен данными — Все — Ctrl + A (выделятся все строки в 

списке) – Импортировать  

Печать ценников, 

прогрузка товаров на 

кассы и весы 

Товародвижение — Список товаров — Очистить — F7 – 

Изменилась цена реализации — Ок — Ctrl+A – ПКМ — 

Выделенные — отметить галочками  

Печать — выбрать ценники — печать 

Действия — Прогрузить кассы (Товары) — Закрыть 

Действия — Прогрузить кассы (Скидки) — Закрыть  

Действия — Прогрузить весы — Выгрузить товары — Закрыть  

Просмотр товаров 

поставщика из 

спецификации на дату 

Справочники — Спецификации поставщиков — Выбрать дату, 

на которую нужна спецификация - Обновить 

Создание автозаявок на 

основании графика 

поставок 

Автозаявка — Автозаявки — Добавить — Ок — Мастер 

отработает и создаст в списке заявок новые заявки. В окне 

«Ошибки и предупреждения» появится информация о том, что 

ему удалось создать, а что нет и почему. 

Редактирование 

созданных автозаявок и 

отсылка их поставщику 

Автозаявка — Автозаявки — Найти нужную созданную 

автозаявку — выделить щелчком мыши — Открыть — 

Пробежаться по строкам, и если указанное в столбце Заказ 

количество не устраивает — изменить его на необходимое. — 

Соранить — Экспорт (если поставщик имеет email или работает 

через  EDI) или Печать, если отправлять заявку не надо. - 

Создать П.П. (П.П. - планируемая поставка) 

Создание приходной 

накладной из 

планируемой поставки 

Автозаявка — План.пост. — В списке выбрать нужную 

планируемую поставку — Открыть — Накладные — Создать 

накладные — Ок — Выбрать появившуюся накладную — 

Открыть — Провести - Закрыть 

Прямой приход от 

стороннего поставщика 

Товародвижение — Создать приход 

Выбрать «Приход от стороннего поставщика на юр.лицо — 

владельца магазина» — Далее 

Выбрать подтип накладной (если не требуется иное, оставить 

<НЕ ВЫБИРАТЬ> - Далее 

Выбрать место хранения (если не требуется иное, выбрать 

«основное») - Далее 

Выбрать юр-лицо поставщика по наименованию, НДС, ИНН или 

КПП - Далее 

В открывшемся окне ввести номер и дату накладной, а так же 

номер и дату счета-фактуры и примечание 

Добавить товары (или из списка товаров или введя в новую 

строку код или ШК товара) — Сохранить — Провести  
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Списание в брак Товародвижение — Создать расход 

Выбрать «Списание в брак» - Далее 

Выбрать необходимый подтип - Далее 

Выбрать место хранения (если не требуется иное, выбирайте 

«основное») - Далее 

Добавить товары (или из списка товаров или введя в новую 

строку код или ШК товара) — Сохранить — Провести 

Создание и заполнение 

инвентаризации 

(локальной) 

Товародвижение - Инвентаризации 

Откроется список инвентаризаций. (В верхнем окне — список 

Ведомостей, в нижнем окне — список Описей, относящихся к 

выделенной ведомости) - Добавить 

Установить Тип (Частичная), Место хранения (Основное) — 

Сохранить  

Автоматически будет создана одна опись. Чтобы ее открыть: 

Ведомость — Закладка «Описи» - выбрать опись - Открыть 

В нижнем списке выбрать нужный товар и двойным кликом по 

нему или нажатием клавиши Enter перенести его в верхний 

список -  Ввести количество «По факту» - Повторить для всех 

нужных товаров —  Сохранить — Утвердить - Закрыть  

Выбрать Ведомость — Закладка Товары — Обновить товары — 

в списке товаров появятся товары из описи. 

Работа с ценами — Рассчитать 

Работа с остатками — Рассчитать - Да 

Утвердить — Появится закладка «Накладные» 

Накладные — создать накладные - Ок 

Может быть одна или две накладные — встать на каждую 

накладную, нажать «Открыть» 

В открывшейся накладной — Провести — Закрыть. 

Создание кассового 

реестра 

Товародвижение — кассовые реестры 

Добавить — Ввести дату кассового реестра — Ок 

Сохранить — Закрыть 

Ввод вручную данных об 

инкассации 

Товародвижение — кассовые реестры 

Выбрать кассовый реестр за нужный день - Открыть 

Добавить — В появившейся строчке Щелкнуть по полю 

«Операция» - Выбрать 9 Инкассация — Ввести Сумма, Кассир 

— Сохранить  

Ввод вручную данных о 

внесении денег на размен 

Товародвижение — кассовые реестры 

Выбрать кассовый реестр за нужный день - Открыть 

Добавить — В появившейся строчке Щелкнуть по полю 

«Операция» - Выбрать 10 Получение размена — Ввести данные в 

поля Сумма, Кассир — Сохранить 

Закрытие дня на кассах 

(повторить на всех кассах 

магазина) 

Войти на кассу под бейджем контролера или главного кассира 

Снять X-отчет (Отчеты - 2) 

Пересчитать наличность в кассе.  Удостоверится, что сумма 

наличности в X-отчете соответствует наличности в кассе. 

Сделать выплату. (Отчеты — 1 — Сумма — Да) 

Снять Z-отчет (Отчеты — 3) 
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Снятие реализации с 

касс, создание 

автоматических КО, 

создание накладных 

Товародвижение — кассовые реестры 

Выбрать кассовый реестр за нужный день - Открыть 

Нажать Получить с ККМ - Запустить 

Этот кусочек надо дописать совместно с кассовиками 

Нажать Создать КО — В списке кассовых операций появятся 

автоматические кассовые операции (Реализация, возврат, скидка) 

Нажать Реализация — Будет создана непроведенная расходная 

накладная на всю сумму реализации по всем кассам за день 

(закладка Реализация станет активна) 

Закладка Реализация — Открыть накладную — Провести - 

Закрыть 

В случае возникновения сообщения «Для коррекции 

отгружаемых товаров по данной линии накладной можно 

использовать мастер закрытия пересорта. Открыть мастер 

сейчас?» - см. решение ниже (п. «Проведение накладной по 

списанию реализации») 

Нажать Возвраты — При наличии возвратов на кассах, будет 

создана непроведенная приходная накладная на всю сумму 

возвратов по кассам за день (закладка Возвраты станет активна) 

Закладка Возвраты — Открыть накладную — Провести - 

Закрыть 
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Мастер закрытия 

пересорта 

Товародвижение - Расходы 

В панели выбора периода — выбрать Дату с… и Дату по… - 

день, когда снята реализация и создана расходная накладная — 

нажать Обновить — выделить накладную типа 3: Реализация — 

Открыть  

В открывшемся документе нажать Провести 

Выйдет сообщение «Для коррекции отгружаемых товаров по 

данной линии накладной можно использовать мастер закрытия 

пересорта. Открыть мастер сейчас?» - Да 

В открывшемся мастере Нажать Печать — Выбрать отчет о 

пересорте — Печать — Закрыть — Далее  

С распечатанным отчетом нужно пройтись по товарам из отчета 

и выяснить, почему так получилось: 

Товар украли 

Продали один товар вместо другого  

Не провели приходную накладную с этим товаром 

В закладке «Закрытие товара на товар» - для товаров, которые 

продали по неправильному коду — установить на такой товар 

галочку, выбрать подменный товар — Ок  

Повторить для всех таких товаров — Далее  

В закладке «Создание инвентаризации по выбранным товарам» - 

для товаров, по которым ситуация непонятна или нет желания в 

ней разбираться  — установить на такой товар галочку, выбрать 

подтип накладной (если требуется) — Повторить для всех таких 

товаров — Далее  

В закладке «Закрытие товара на пересорт» - для товаров, по 

которым ситуация непонятна или нет желания в ней разбираться  

— установить на такой товар галочку — Повторить для всех 

таких товаров — Далее  

В закладке «Производство» - для товаров собственного 

производства, в случае, если используется режим производства 

по факту продажи  — установить на такой товар галочку — 

Повторить для всех таких товаров — Далее 

После прохождения всех вариантов (части вышеописанных 

вариантов может не быть — это зависит от настроек 

товародвижения)— нажать Закончить — мастер пересорта 

закроется. 

Еще раз нажать Провести 

Отправка отчета в ЦО. Товародвижение — Закрытие дня 

Создать и отправить — Ввести дату, за которую создается отчет 

— Ок  

Будет отправлено в ЦО: все проведенные накладные (приходные 

и расходные) за эту дату, Реестр кассовых операций за эту дату, 

чеки с касс за эту дату 
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Подробный порядок операций 

Начало дня. Прием прайс-листа, печать ценников, 
прогрузка оборудования.  

Получение прайсов.  

Обмен данными — Все  

Ctrl+A (выделятся все 

строки в списке) – 

Импортировать 

 

 

 

Печать ценников, прогрузка товаров на кассы и весы 

Товародвижение — 

Список товаров — 

Очистить 

 

F7 – Изменилась цена 

реализации — Ок 
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Ctrl+A – ПКМ — 

Выделенные — 

отметить галочками 

 

 

Печать — выбрать 

ценники — печать — 

Товары  
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Действия — Прогрузить 

кассы (товары) - 

Закрыть 

 

Действия — Прогрузить 

кассы (Скидки) - 

Закрыть 
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Действия — Прогрузить 

весы — Выгрузить 

товары — Закрыть  
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Автозаявка поставщику.  

Просмотр товаров поставщика из спецификации на дату 

Справочники — 

Спецификации 

поставщиков 

 

Выбрать дату, на 

которую нужна 

спецификация - 

Обновить 

 

Создание автозаявок на основании графика поставок 

Автозаявка — 

Автозаявки — Добавить 

— Ок  
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Мастер отработает и 

создаст в списке заявок 

новые заявки. В окне 

«Ошибки и 

предупреждения» 

появится информация о 

том, что ему удалось 

создать, а что нет и 

почему. 
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Редактирование созданных автозаявок и отсылка их поставщику 

Автозаявка — 

Автозаявки  

 

Найти нужную 

созданную автозаявку 

— выделить щелчком 

мыши — Открыть  

 

Пробежаться по 

строкам, и если 

указанное в столбце 

Заказ количество не 

устраивает — изменить 

его на необходимое. 

Соранить — Экспорт 

(если поставщик имеет 

email или работает через  

EDI) или Печать, если 

отправлять заявку не 

надо. - Создать П.П. 

(П.П. - планируемая 

поставка) 

 
 

 



13 из 31 

Создание приходной накладной из планируемой поставки 

Автозаявка — 

План.пост. 

 

В списке выбрать 

нужную планируемую 

поставку - Открыть 

 

Накладные — Создать 

накладные — Ок  

 

Выбрать появившуюся 

накладную — Открыть. 
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Провести - Закрыть 
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Создание приходов.  

Приход от стороннего поставщика 

Товародвижение — 

Создать приход 

 

Выбрать «Приход от 

стороннего поставщика 

на юр.лицо — владельца 

магазина» — Далее 

 

Выбрать подтип 

накладной (если не 

требуется иное, 

оставить <НЕ 

ВЫБИРАТЬ> - Далее 

 

Выбрать место хранения 

(если не требуется иное, 

выбрать «основное») - 

Далее 
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Выбрать юр-лицо 

поставщика по 

наименованию, НДС, 

ИНН или КПП - Далее 

 

В открывшемся окне 

ввести номер и дату 

накладной, а так же 

номер и дату счета-

фактуры и примечание 

 

Добавить товары (или из 

списка товаров или 

введя в новую строку 

код или ШК товара) — 

Сохранить — Провести  

 

 

Создание расходов 

Списание в брак 

Товародвижение — 

Создать расход 
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Выбрать «Списание в 

брак» - Далее 

 

Выбрать необходимый 

подтип - Далее 

 

Выбрать место хранения 

(если не требуется иное, 

выбирайте «основное») - 

Далее 

 

Добавить товары (или из 

списка товаров или 

введя в новую строку 

код или ШК товара) — 

Сохранить — Провести 
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Локальная инвентаризация. 

Создание и заполнение инвентаризации (локальная 
инвентаризация) 

Товародвижение - 

Инвентаризации 

 

Откроется список 

инвентаризаций. (В 

верхнем окне — список 

Ведомостей, в нижнем 

окне — список Описей, 

относящихся к 

выделенной ведомости) 

- Добавить 

 

Установить Тип 

(Частичная), Место 

хранения (Основное) — 

Сохранить  
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Автоматически будет 

создана одна опись. 

Чтобы ее открыть: 

Ведомость — Закладка 

«Описи» - выбрать 

опись - Открыть 

 

В нижнем списке 

выбрать нужный товар и 

двойным кликом по 

нему или нажатием 

клавиши Enter 

перенести его в верхний 

список -  Ввести 

количество «По факту» - 

Повторить для всех 

нужных товаров —  

Сохранить — Утвердить 

- Закрыть  

 

Выбрать Ведомость — 

Закладка Товары — 

Обновить товары — в 

списке товаров появятся 

товары из описи. 
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Работа с ценами — 

Рассчитать 

 

 

Работа с остатками — 

Рассчитать - Да 

 

Утвердить — Появится 

закладка «Накладные» 

  

Накладные — создать 

накладные - Ок 

 

Может быть одна или 

две накладные — встать 

на каждую накладную, 

нажать «Открыть» 

 

В открывшейся 

накладной — Провести 

— Закрыть. 
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Кассовые операции.  

Создание кассового реестра 

Товародвижение — 

кассовые реестры 

 

Добавить — Ввести 

дату кассового реестра 

— Ок 

 

  

Сохранить — Закрыть 

 

 

 

Ввод вручную данных об инкассации 

 

Товародвижение — кассовые 

реестры 
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Выбрать кассовый реестр за 

нужный день - Открыть 

 

Добавить — В появившейся 

строчке Щелкнуть по полю 

«Операция» - Выбрать 9 

Инкассация — Ввести Сумма, 

Кассир — Сохранить  

 

Ввод вручную данных о внесении денег на размен 

 

Товародвижение — 

кассовые реестры 
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Выбрать кассовый 

реестр за нужный день - 

Открыть 

 

Добавить — В 

появившейся строчке 

Щелкнуть по полю 

«Операция» - Выбрать 

10 Получение размена 

— Ввести данные в поля 

Сумма, Кассир — 

Сохранить  

 

Закрытие дня на кассах (повторить на всех кассах магазина) 

Войти на кассу под 

бейджем контролера или 

главного кассира 

 

Снять X-отчет (Отчеты - 

2) 
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Пересчитать наличность 

в кассе.  Удостоверится, 

что сумма наличности в 

X-отчете соответствует 

наличности в кассе. 

Примеры чеков: 

 

 

Сделать выплату. 

(Отчеты — 1 — Сумма 

— Да) 
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Снять Z-отчет (Отчеты 

— 3) 

 

 

Снятие реализации с касс, создание автоматических КО, создание 
накладных 

Товародвижение — 

кассовые реестры 

 

Выбрать кассовый 

реестр за нужный день - 

Открыть 
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Нажать Получить с 

ККМ - Запустить 

 

Убедиться, что суммы 

по товарному отчету и 

по Z-отчету совпадают 

— Закрыть — Закрыть.  

Если суммы не 

совпадают, возможно, 

на кассе последняя 

операция — не снятие Z 

отчета и смена на кассе 

не закрыта. Надо 

закрыть смену на кассе 

и нажать «Получить с 

ККМ» (см. предыдущий 

пункт).  

Если это не помогло — 

обратиться в свой IT – 

отдел. 

 

Нажать Создать КО — 

В списке кассовых 

операций появятся 

автоматические 

кассовые операции 

(Реализация, возврат, 

скидка) 

 

Нажать Реализация — 

Будет создана 

непроведенная 

расходная накладная на 

всю сумму реализации 

по всем кассам за день 

(закладка Реализация 

станет активна) 
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Закладка Реализация — 

Открыть накладную — 

Провести - Закрыть 

 

В случае возникновения 

сообщения «Для 

коррекции отгружаемых 

товаров по данной 

линии накладной можно 

использовать мастер 

закрытия пересорта. 

Открыть мастер 

сейчас?» - см. решение 

ниже (п. «Проведение 

накладной по списанию 

реализации») 

 

Нажать Возвраты — 

При наличии возвратов 

на кассах, будет создана 

непроведенная 

приходная накладная на 

всю сумму возвратов по 

кассам за день (закладка 

Возвраты станет 

активна) 

 

Закладка Возвраты — 

Открыть накладную — 

Провести - Закрыть 
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Проведение накладной по списанию реализации 

Мастер закрытия пересорта 

Товародвижение - 

Расходы 

 

В панели выбора 

периода — выбрать 

Дату с… и Дату по… - 

день, когда снята 

реализация и создана 

расходная накладная — 

нажать Обновить — 

выделить накладную 

типа 3: Реализация — 

Открыть  

 

В открывшемся 

документе нажать 

Провести 

 

Выйдет сообщение «Для 

коррекции отгружаемых 

товаров по данной 

линии накладной можно 

использовать мастер 

закрытия пересорта. 

Открыть мастер 

сейчас?» - Да 
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В открывшемся мастере 

Нажать Печать — 

Выбрать отчет о 

пересорте — Печать — 

Закрыть — Далее  

 

С распечатанным 

отчетом нужно 

пройтись по товарам из 

отчета и выяснить, 

почему так получилось: 

Товар украли 

Продали один товар 

вместо другого  

Не провели приходную 

накладную с этим 

товаром 

 

В закладке «Закрытие 

товара на товар» - для 

товаров, которые 

продали по 

неправильному коду — 

установить на такой 

товар галочку, выбрать 

подменный товар — Ок  

Повторить для всех 

таких товаров — Далее  
 

В закладке «Создание 

инвентаризации по 

выбранным товарам» - 

для товаров, по которым 

ситуация непонятна или 

нет желания в ней 

разбираться  — 

установить на такой 

товар галочку, выбрать 

подтип накладной (если 

требуется) — Повторить 

для всех таких товаров 
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— Далее  

В закладке «Закрытие 

товара на пересорт» - 

для товаров, по которым 

ситуация непонятна или 

нет желания в ней 

разбираться  — 

установить на такой 

товар галочку — 

Повторить для всех 

таких товаров — Далее  

 

В закладке 

«Производство» - для 

товаров собственного 

производства, в случае, 

если используется 

режим производства по 

факту продажи  — 

установить на такой 

товар галочку — 

Повторить для всех 

таких товаров — Далее 

 

После прохождения 

всех вариантов (части 

вышеописанных 

вариантов может не 

быть — это зависит от 

настроек 

товародвижения)— 

нажать Закончить — 

мастер пересорта 

закроется.  

Еще раз нажать 

Провести 
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Отправка отчета в ЦО. 

Товародвижение — 

Закрытие дня 

 

Создать и отправить — 

Ввести дату, за которую 

создается отчет — Ок  

  

 


